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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PENGIJJIAN STANOAR INSTRUMEN

SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN STANOARDISASI INSTRUi'EN PERTANIAN

Disahkan Oleh

1

Kepala Balai Pengujian Standar lnstrumen
Tanah dan Pupuk,

lr. Ladiyani Retno Widowati, M.Sc.
NtP 19690303199403200't

URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP USULAN PEMBUATAN KARPEG, KARIS, KARSU

Dasar Hukum Kuallfikasi Pelaksana

1 PERAiURAN_IGPALA BADAN KEPBGAWAIAN NEGARA NOMOR 23 TAHUN 2015 TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN I'IEGARA NOMOR 16 TAHUN

2013 TENTANG PEMAERAN SERI, KODE, DAN NOMOR KARTU PEGAWAI NEGERI SIPIL,

I{ARTU ISTRI PEGAWAI NEGERI SIPIL, DAN KARTU SUAMI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Minimal SMU

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

I SOP Pengelolaan Arsip Kepegawaian Foto copy KTP yang masih berlaku; Foto copy SK CPNS, SK PNS, SK
Pangkat Terakhir; Pas foto ukuran 2 x 3 2lembar masing-masing
peserta

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Apabila Kartu Pegawai KARPEG, lGRlS, KARSU hilang, maka pegawai harus

segera melapor untuk diusulkan pembuatan Karpeg yang baru
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Prosedur

No. Iuraian Keglaten

Pelakaana Mutu Baku

Keterangan
Pegawai

Unlt
Kepegawala

n

Ka. Sub Bag
TU

Kelengkapan Waktu Output

1 Mengusulkan untuk rlibuatkan
KARPEG/ KARIS / KARSU

Foto copy KTP yang masih berlaku; Foto
copy SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat

Terakhirl Pasfoto ukuran 2x3 2lembar
masing-masing peserta

isian Formulir
usulan

Apabila untuk
pengusulan KARIS/
KARSU
kelengkapan berkas
ditambahkan Buku
Nikah dan Surat

2 MelenEkapi berkas dan
Mengusulkan untuk dibuatkan
KARPEG/ KARIS / KARSU
dengan Aplikasi dari tsKN Kanreg

Foto copy KTP yeng mesih bcrlaku; Foto
copy SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat

Terakhir; Pasfoto ukuran 2 x3 2lembar
masing-masing peserta

'l hari Surat Usulan
SesuaiAplikasi

untuk
ditandalangeni

Berkas

Kepegawaian juga

dibuatkan

soflcoppyny (pd0

3 Memeriksa berkas dan surat
usulan untuk pembuatan
KARPEG/ KARIS / KARSU

L-
Formulir, Foto copy KTP, Foto copy SK

GPNS, SK PNS, SK Pangkat terakhir, Pas
Foto, Surat Pengantar

2nad' Menandatangani
sural usulan untuk

pembuatan
KARPEG/ KARIS /

4 Menerima Surat usulan yang
sudah rlilandatangani dan
kelengkapannya, dan dikirim ke
BKN

Menerima Surat usulan yang sudah
ditandatangani dan kelengkapannya, dan
dikirim ke BKN

t hari Tande Terima
usulan dari BKN

L-

;


